WOJT GMINY SULMIERZYCE
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
- ds. dzialalno$ci gospodarczej i obrony cywilnej
w Referacie Spraw Spolecznych i Obywatelskich

(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sulmierzycach
98-338 Sulmierzyce, ul. Urzgdowa 1

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie*;

2)
3)
4)
5)

6)
7)

wyksztalcenie wyzsze;

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak karalnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

dobra znajomos¢ obstugi komputera;

facznie co najmniej 2 lata stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomo$¢ przepiséw prawnych:
1) Ustawy o samorzadzie gminnym;
2) Ustawy o swobodzie dzialalno$ci gospodarcze;j;
3) Ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:
4) Ustawy 0 zarzadzaniu kryzysowym;
5) Ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi i wychowaniu w trzezwosci ( w zakresie
wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych);
6) Kodeks postgpowania administracyjnego;
7) przepisy wykonawcze do tych ustaw.

2. Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnodé, umiejetnosé

organizowania pracy, prowadzenie spraw z zachowaniem ciggtosci, terminowos$ci, w sposéb
kreatywny i samodzielny z zachowaniem obowigzujacych przepisow prawa, zdolno$¢ do
podejmowania decyzji i formulowania wnioskow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

1) zalatwienie spraw zwiagzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

b) dokonywanie zmian we wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

¢) wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji,

d) sporzadzanie decyzji na wydawanie i cofanic zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz prowadzenie spraw w zakresie naliczania oplat z tym zwigzanych,
wspoipraca w tym zakresie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

e) sporzadzanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie:

- ustalania maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych na terenie
gminy,

- zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych,

- ograniczen dla terenu gminy w godzinach nocnej sprzedazy napojow alkoholowych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez wdjta zezwolen na prowadzenie
imprez masowych, zbiérek publicznych.



2
1)
2)
3)

4
5)

6)

7)
8)

. W zakresie spraw gospodarczych:

utrzymanie i zapewnienie czystosci w i przed budynkiem Urzedu Gminy, poprzez nadzér i
organizowanie pracy pracownikow obstugi: sprzgtaczki;

zaopatrzenie i gospodarka srodkami rzeczowymi, Srodkami czystosci, materialami  biurowymi,
drukami i formularzami, robienie zakupéw w tym zakresie;

obstuga gospodarcza wyboréw w zakresie dokonywania zakupéw, przygotowania lokalu
wyborczego w budynku Urzgdu Gminy;

zapewnienie pomocy biurowych dla soltysow;

zapewnienie ustug kserograficznych, sporzadzanie unormowan wewnetrznych w zakresie
pobierania oplat za ksero;

gospodarka odzieza ochronng i roboczg i $rodkami czystosci, prowadzenie zakupéw w tym
zakresie, prowadzenie kart osobowych dotyczacych wydanej odziezy pracownikéw Urzedu
Gminy;

konserwacja maszyn, urzadzen i sprzetu biurowego;

nadzor nad utrzymaniem wilasciwego stanu sanitarnego w urzedzie.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych:

1) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonego w ustawach;

2) kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ OC przez instytucje podmioty
gospodarcze i jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dzialajgce na terenie
Gminy;

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania;

4) tworzenie i kierowanie formacji obrony cywilnej;

5) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz planu zarzadzania kryzysowego gminy;

6) opracowywanie planu i prowadzenie akcji kurierskiej;

7) planowanie i nadzorowanie realizacji szkolen i¢éwiczef z kadra urzedu;

8) przygotowywanie ewakuacji ludnosci;

9) planowanie §wiadczeni osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

10) wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit
zbrojnych, budynkéw, pomieszczen i terenéw oraz wydawanie decyzji o odszkodowaniu w
tych sprawach;

11) organizowanie i koordynowanie Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego w celu pro-
wadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow katastrof, klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska;

12) prowadzenie magazynku OC,

13) wykonywanie  wszelkich czynno$ci zwiazanych z  wykonywaniem  powszechnego
obowigzku obrony oraz wspoltdziatanie w tych spawach z organami wojskowymi;

14) wykonywanie zadanh z zakresu kwalifikacji wojskowej;

15) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wydawaniem decyzji o uznaniu poborowego za
bezposredniego opiekuna nad czlonkiem rodziny, zgodnie z aktualnymi przepisami;

16) opracowywanie dokumentacji Statego Dyzuru oraz Zapasowego Miejsca Pracy Wéjta Gminy.

4. Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym,

polegajacych na:

1) wgladzie do Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci (PKD);
2) udostgpnieniu urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawg umozliwiajacych
rejestracje spotek jawnych;



3) dostepie do informacji o wysokosci oplat, sposobie ich uiszczania oraz o wladciwosci
miejscowej sadow rejestrowych.

5. Umieszczanie ogloszen na tablicy ogloszen — usuwanie informacji nieaktualnych. Informowanie
instytucji zewnetrznych o terminie wywieszenia informacji na tablicy ogloszed w UG.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) oryginaly lub kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie:

5) oryginaly lub kserokopie $wiadectw pracy, za$wiadczenia od pracodawcy lub umowy o
pracg z oswiadczeniem o pozostawaniu w stosunku pracy, poswiadczajace wymagany staz
pracy;

6) kserokopie zaswiadczeri o ukoficzonych kursach, szkoleniach:

7) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego i umy$lne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé, w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzystaé z pierwszenistwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

11) w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy w Sulmierzycach;

3) siedziba pracodawcy: Sulmierzyce, ul. Urzedowa 1;

4) praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy:
5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ninigjszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. dzialalno§ci gospodarczej i obrony
cywilnej ” w terminie do dnia 18 grudnia 2020r. do godz. 15% w sekretariacie Urzedu Gminy w
Sulmierzycach, poczta na adres: Urzad Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzedowa 1, 98-338
Sulmierzyce lub drogg elektroniczng w przypadku opatrzenia dokumentoéw bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

8. Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktére wplyna lub zostang dostarczone do Urzedu Gminy w Sulmierzycach po terminie
okreslonym w pkt 7 nie beda rozpatrywane. Sekretariat Urzedu Gminy w Sulmierzycach na kopercie
oznaczonej jak omowiono w pkt 7 wpisuje datg i godzing wplywu, w przypadku przestania poczta
za datg zlozenia uwaza sig date doreczenia przesytki do Urzedu.



Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacii Publicznej (BIP) na
stronie: www.sulmierzyce.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w
Sulmierzycach.

Wit upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. z 2019 r., poz. 1282/.

Sulmierzyce, dnia 03 grudnia 2020 r.




